Stellenticket ID: 192822 / Offers from 17/03/25 / closing date for applications 26/03/25

Technische Universitat Berlin

Technische Universitat Berlin offers an open position:

Fachgebietssekretariat - Beschaftige*r in der Verwaltung (d/m/w) - 30 % Arbeitszeit -

Entgeltgruppe 9a TV-L Berliner Hochschulen
Die Eingruppierung erfolgt in der angegebenen Entgeltgruppe, wenn alle persodnlichen und tarifrechtlichen
Voraussetzungen vorliegen.

Fakultat VI - Institut fur Stadt- und Regionalplanung/ FG Soziale Kohéasion, Diversitat und Migration in der
raumlichen Planung

Reference number: VI-36/25 (starting at the earliest possible / befristet bis 14.05.2029 / closing date for applications
26/03/25)

Working field:

Selbststéndige Verwaltung von Finanzmitteln des Fachgebiets

Selbststéndige Bewirtschaftung von Drittmitteln, internationale Korrespondenz (u.a. fur EU-Projekte)
Selbststéndige Verwaltung von Personalvorgéangen

Unterstiitzung bei Aufgaben der akademischen Selbstverwaltung

Unterstiitzung der Fachgebietsleitung bei der Organisation von Veranstaltungen
Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben (u.a. Bestell- und Rechnungswesen)
Organisatorische Unterstilitzung bei Lehrveranstaltungen

Organisation und Abrechnung von Dienstreisen

Notenverwaltung der Studierenden

Websitebearbeitung

Administrative Betreuung von Mitarbeiter*innen und Studierenden

Requirements:

¢ Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder Kauffrau*mann fir Biromanagement
bzw. sonstige Beschaftigte mit gleichwertigen Fahigkeiten und Erfahrungen in den Bereichen Verwaltung, Finanzen
und Personal

¢ Grindliche und vielseitige Fach- und Verwaltungskenntnisse

¢ Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Produkten, Erfahrung im Umgang mit SAP und Typo3

¢ Gute Kenntnisse in Deutsch und Englisch in Wort und Schrift

Winschenswert:

e Gutes Zeitmanagement, sorgféltige, strukturierte und eigensténdige Arbeitsweise
¢ Organisationsgeschick, Belastbarkeit, Kommunikations- und Teamfahigkeit
¢ Freude an Kontakten mit Studierenden, an Verwaltung und an EDV

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer mit den tblichen Unterlagen ausschlie3lich per E-Mail
zusammengefasst in einer PDF-Datei (max. 5 MB) an Prof. Dr. Heike Hanhdrster tiber h.hanhoerster@tu-berlin.de.

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in lhr Einverstandnis, dass Ihre Daten elektronisch
verarbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschitzter Ubersendung Ihrer Bewerbung auf
elektronischem Wege keine Gewabhr fir die Sicherheit GUbermittelter personlicher Daten Ubernommen werden kann.
Datenschutzrechtliche Hinweise zur Verarbeitung lhrer Daten gem. DSGVO finden Sie auf der Webseite der
Personalabteilung: https://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/datenschutzerklaerung/ oder Direktzugang:
214041.

Zur Wahrung der Chancengleichheit zwischen Frauen und M&nnern sind Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen
Qualifikation ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt. Die TU
Berlin schatzt die Vielfalt inrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit. Bewerbungen von Menschen aller
Nationalitaten und mit Migrationshintergrund sind herzlich willkommen.

Technische Universitét Berlin - Die Prasidentin - Fakultat VI, Institut fir Stadt- und Regionalplanung, FG Soziale
Kohéasion, Diversitat und Migration in der raumlichen Planung, Prof. Dr. Heike Hanhorster, Sekr. A 830, StralRe des 17.
Juni 152, 10623 Berlin

The vacancy is also available on the internet at 1 r
https://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/

Zertifikat seit 2008
audit familiengerechte
hochschule
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